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รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
และความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

ของ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 

ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 

ชื่อสายงาน   เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักจัดการงานทั่วไป 

ระดับต าแหน่ง   ระดับปฏิบัติการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับแนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการ 
บริหารส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผน ปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ งานสารบรรณ และงาน
สัญญาต่างๆ เป็นต้น   

1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ 
และค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง
ราชการ  

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียม 
เอกสารส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงาน 
อ่ืนๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ 
เป้าหมายตามที่ก าหนด 

1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานด าเนินการไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 

1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของ 
ผู้บริหารของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน  

หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  

ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น  
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิ
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ ๒  
1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ ๑  
1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล   ระดับ ๑ 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ ๒  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1  
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก  ระดับ 1  
3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1  
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1  
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คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
 
 

ชื่อต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
เลขที่ต าแหน่ง   66-3-06-3101-002 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับแนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท.  
หรือ ก.อบต. รับรอง  

๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการ 
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  

๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการ 
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
 
 
 


